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企業、行政、学校、ＮＰＯなどあらゆる

組織体が、それを取り巻く多様な人々との

間に継続的な“信頼関係”を築いていくため

の思考・行動です。

広報とは
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広報活動の目的

①活動の資源といわれる「人・もの・お金・情報」を集めること。

②会員に機関紙を送るなどして、普段からコンセンサス（合意形成）

やコミュニケーションをつくること。

③社会的な啓発活動により、その環境づくり、基盤づくりを行うこと。
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相手に理解される言葉と方法

• 組織の活動を知ってもらいたいときに、まず考えなければならないのは、「何

を」「誰に」「どういう目的で」「どんな手段を使って」知らせるのかというこ

とが大切です。

• チラシを配るにしても、つくって、どこかに置いておくだけではなく、相手に

届いて、理解されなければ意味がありません。相手に理解されるには、相手の立

場にたって、相手に理解される言葉と方法（文字の大きさ、紙媒体、WEB）で

伝え、起きた反応に対して、もう一度メッセージを返す。この繰り返しが大切な

のです。一方的なＰＲではなく、相手や社会とのコミュニケーションをつくり上

げていくことが広報です。この広報力を高めることで、活動をもっともっと大き

く広げていくことができるのです。
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コミュニケーションを起こす広報

受け手との関係性を作り、コミュニティづくりをしていくための広報に大切な３つの視点

何を伝えるか1
キーメッセージ、
意見、見解、主張、
情報など

誰に伝えるか２
対象とする

ターゲット
（ステークホルダー）

どう伝えるか３
理解できる表現、効
果的な方法・ツール
を用いて

的確に伝えることにより、よりよく理解させ、ターゲットにポジティブに反応させ
る努力が広報と言えます。

①その場その場の場当たり的ではなく、長期的プログラムで考えること
②単一的だけでなく、多角的・重層的に情報発信をしていくこと
③組織の運営方針や価値基準などとマッチングしていること
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何を伝えるか？
伝えたいメッセージは何か？

市民活動団体の目的を実現する上で、どんなことを伝える必要があるので

しょうか、伝えたいものは何でしょうか、という視点から広報活動を組み立て、

効果的に伝える方法や媒体を考えてみましょう。

①団体の理念及び目的

②団体の概要と一般的な事業内容の紹介や呼びかけ

③すでに行った事業の報告及び成果

④活動の雰囲気や参加している人の様子

⑤近日中に行う事業やイベント情報 など

伝える内容
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誰に伝えるか？
ステークホルダーは誰か？

市民活動団体が成長・発展するに伴って生まれる様々な利害関係者（ステイクホ

ルダー）をターゲットとして、どんな内容を伝える必要があるか、彼らが関心を

持っていることはなにか、どんな風に伝えると良いかを考えてみましょう。

①会員

②サービス利用者

③寄付者・ボランティア

④地域住民

⑤行政・企業・事業所

⑥マスメディア・地域メディア など

ステイクホルダーの種類

8



どう伝えるか？
ツールと表現方法

ツールを戦略的に選択することにより、効果的な情報伝達をするという考え方

が大切です。自分たちが持つツールに加え、社会的な影響力の強いマスメディア

や行政等の公的な広報ツールと連携を図ることも効果的です。それぞれのツール

のメリットや特徴、誰に伝えられるか、活用する体制や技術上の課題などを考え

てみましょう。

①会報

②パンフレット・チラシ・ポスター

③ホームページ・メール・メールマガジン

④行政による情報誌

⑤地域メディア（タウン誌・テレビ・ラジオ）

⑥マスメディア など

ツール

9



広報紙の作り方①

情報を整理する

• 報道もの（行事の紹介、活動の報告、組織の現状報告など）

・広く一般の方や共に活動する方への報告

・活動の記録として

• 特集もの（一つの問題を掘り下げて読者のニーズに応える）

・メンバーが興味を持ちそうなこと、あるいは団体（会）として

啓発しようとしていることなど。

• 読みもの（メンバーの作文、コラム、健康豆知識など）

「はし休め」になり、読者と広報紙が親しくなる要素になる。
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広報紙の作り方②

掲載内容を編集する

• 掲載内容が決まったら編集会議をしましょう。

バランスを考えながら、掲載内容を整理し、どのページにどの内容

を入れるかを決め、ラフレイアウトを決めていきます。紙面のどの

位置にどれぐらいの大きさで写真を載せ、どんな形で見出しを載せ

るかなど、紙面の設計をします。

このラフレイアウトをすることで、記事の執筆、文章の依頼、写

真撮影など材料集めをするための方法がわかり、役割分担をする

ことができます。
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ラフレイアウトから割付へ
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広報紙の作り方③

材料を集める

• 原稿依頼は…

①具体的な内容を伝えること

②原稿の量を確実に伝えること

③余裕のある締切日を伝えること

• 取材は…
●直接取材
行事が実施されている場所へ直接行って、自分の目で見て、耳で
聞いた内容は、必ず生きた記事の材料になります。

●間接取材
特集の取材でよく行うもので、課題をよく知っている人の話を聞
き、間接的に問題に近付くというものです。
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広報紙の作り方④

材料を集める

• 写真は…

・写真が読者に訴えかける力は、非常に大きいもの。

・枚数を多く撮ったり、複数人で撮影するとよい。

• 原稿書きは…

・いつ、どこで、だれが、なにを、なぜ、どのように…が基本
・文末の統一（ですます調など）
・文章は短めに。読点（、）、句点（。）、段落を意識する。
・主語と述語を離しすぎない。
・長い修飾語を使わない。
・かなづかいは現代かなづかいで。
・漢字や難解な語を多用しない。
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広報紙の作り方⑤

制作する

• レイアウト

「読んでみよう」という気を持たせるレイアウト

・大きい記事には大きい見出しを。

・写真やイラストの大きさにメリハリを。

写真を二枚使うとき、１枚は大きくもう一方は小さくします。また

イラストは、あいたスペースを埋めるために使うだけではなく、写

真と同じように、それがまず目に入ることもあります。

・表紙と裏表紙以外の中ページでの見開き活用でインパクトを。

・リードやキャプション（写真説明）も忘れずに

・文章は１行を長くせず、行間を十分に。
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タイトル

リード文

キャプション

本文

短い文章で簡潔に。１行の文字数を多くして行数を
少なくすることで短い文章に見える。

記事の内容がわかるよう写真を活用している。

１行の文字数を少なくすることで読みやすくなる。

どんな状況かを伝える言葉など。

参考文章（講演者のプロフィール）

本文の縦書きに対し、横書きを用いることで
ページに変化をつけている。
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広報紙の作り方④

制作する

• 見出し

「見出しは記事の顔」。読者は見出しを見て、興味を持つと読みます。

読者を引き付ける最大の武器です。

見る人にインパクトを与え「おやっ」と思わせましょう。

・見出しの文字の数は、7〜12文字程度がよい。

・３本立ての見出しなどで効果的に。

内容のポイントをつく「主見出し」

記事の概略を伝える「肩見出し」

内容を具体的に説明する「わき見出し」

・漢字ばかりのものは避ける。
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「肩見出し」
記事の概略を伝える

「主見出し」
内容のポイントをつく

「わき見出し」
内容を具体的に説明する
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広報紙の作り方⑤

校正する

• 文字や句読点、その他が間違っていないかを調べ、正しくす
る作業のこと。間違いがあると広報紙の品位を落とし、信頼
をなくしてしまいます。

・複数の人で行う。

（人数が多ければ多いほど正確になるといっても過言ではありません。）

・ページごとや記事ごとに２、３人のグループ分けをするのも効果的。

・個人の名前や固有名詞に十分には特に注意する。

※初めの校正を初校といい、次の校正を再校、または2校といいます。
2校でまだ間違いがあれば、3校も行います。こうして正確さを求めます。
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ワークショップ

視 点

1. 全体的なバランス

2. タイトルについて

3. 記事について

4. 写真について
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